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ABSTRACT 

Developed for the Spanish-speaking student at the 
advanced reader level (Level C) , this booklet is one of three modules 
(Levels A, B, and C) in a curriculum unit on the shipping and 
receiving clerk. (The curriculum unit is one of a series of 12 
curriculum units, each on a different occupation, designed to develop 
career awareness in migrant and non-migrant Spanish-speaking students 
at different reading levels, particularly in grades K-6.) The booklet 
is divided into three sections: (1) Teaching Unit, which includes a 
listing of occupations related to the shipping and receiving clerk at 
the entry and professional levels, unit objectives, major activities 
(two stories) , coordinated subjects (reading and social studies) , 
attitude and awareness concepts, and a suggestion for a large group 
experience which would provide a broad focus on the career cluster; 
(2) Student Activities I . d II (in separate sections) , which provide 
text and illustrations with corresponding discussion questions and 
activities presented in the teaching unit, and which allow the 
testing of student learning accordiLg to unit objectives; and (3) 
Criterion Referenced Tests, which correspond to the two student 
activities. All infornat-^on is presented in both English and Spanish 
on a simultaneous, page-bj-page bas:s. (TA) 
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CAREER EDUCATION MATERIALS IN THE 
ELEMENTARY SCHOOL MEET THE NEEDS 
OF CHILDREN TO BECOME AWARE OF THE 
REQUIREMENTS OF THE ADULT WORLD OF 
WORK. 

BILINGUAL CAREER MATERIALS MEET THE 
NEEDS OF CHILDREN WHOSE HOME ENVI- 
RONMENT USES A NON-ENGLISH LANGUAGE 
FOR COMMUNICATION. BILINGUAL MATERI- 
ALS RELATE THE CHILD TO THE REQUIRE- 
MENTS OF HOME - COMMUNITY - SCHOOL. 
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Shipping And Receiving Cleric 

LEVEL C 



INTR0DUCCI15N. 



Los MATER I ALES PRESENTADOS EN ESTA SERIE DE PR06RAMAS DE 
CARRERA BILINGUES DE EDUCACI(5n SON: 

♦ AUTOCONTENIDOS, PROQUE LOS MATERIALES PUEDEN USARSE 
CAS I INDEPENDIENTEMENTE POR CUALQUIER'A DE LOS MIEMBROS 
DE LA TrTaDA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE: PADRE, MAESTRO 
Y NINO. 

- Los MATERIALES DEL NIVEL A SON PARA EL ESTUDIANTE 
QUE NO LEE QUE TRABAJARA CON UN MAESTRO 0 PADRE, 
0 CON AMBOS. 

- Los MATERIALES DEL NIVEL B SON PARA EL ESTUDIANTE 
DE LIMITADA HABILIDAD DE LECTURA QUE CONSTANTEMENTE 
ES ESTIMULADO A DESARROLLAR SUS HABILIDADES DE 
LECTURA EN CUALESQUIERA DE LOS DOS IDIOMAS. 

- Los MATERIALES DEL NIVEL C SON PARA EL ESTUDIANTE 
QUE PUEDE LEER EN AMBOS IDIOMAS Y QUE PUEDE REQUERIR 
REFUERZO EN EL OTRO IDIOMA PARA MAYOR COMPRENSISn 

de las oportunidades del mundo del trabajo en este 
paTs. 

« disenada para uso con materiales y equipo en la 
variedad mas amplia de medio ambientes rurales y 
urbanos. todos los materiales son reproduc ibles 
en la local i dad. 



INTRODUCTION. 



The materials presented in this series of bilingual career 
education programs are: 

« self-contained in that the materials can be used almost 
independently by any member of the teaching-learning 
triad: parent. teacher. child. 

- level a materials are for the non-reading student 
who will work with a teacher or parent, or with 

BOTH. 

- LEVEL B MATERIALS ARE FOR THE STUDENT OF LIMITED 
READING ABILITY WHO IS CONSTANTLY ENCOURAGED TO 
DEVELOP HIS READING SKILLS IN EITHER LANGUAGE. 

- LEVEL C MATERIALS ARE FOR THE STUDENT WHO CAN 
READ IN EITHER LANGUAGE AND WHO MAY REQUIRE 
REINFORCEMENT IN THE OTHER LANGUAGE FOR GREATER 
UNDERSTANDING OF THE WORLD OF WORK OPPORTUNITIES 
IN THIS COUNTRY. 



» DESIGNED FOR USE WITH MATERIALS AND EQUIPMENT AVAILABLE 
IN THE WIDEST VARIETY OF RURAL AND URBAN SETTINGS. ALL 
MATERIALS IN THE SERIES ARE LOCALLY REPRODUCIBLE. 
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MERCADO Y DISTRIBUCiON 
OCUPACION: DESPACHADOR/RECIBIDOR 



OCUPACIONES RELACIONADAS 



Nivel de entrada 



Nivel profesional 



ordenador 
inventorista 
Jr.epartidor 
operador de grlSa 
inspector de ganado. 



gerente de bodega 
despachador de trSf ico 
agente de cpmpras 
inspector contralor de 
calidad. 



OBJETIVOS: 

1. Los alumnos serSn capaces de leer y acumular cierta 
informaci6n de una factura usando sus habilidades ma- 
temSticas y de lectura. 

2. Los alumnos serSn capaces de identificar una lista de 
siete deberes de un despachador. 

3. Los alumnos serSn capaces de completar una factura de 
un pedido determinado usando sus habilidades matemS- 
ticas y de lectura. 

4. Los alumnos serSn capaces de separar los deberes de 
un despachador y de un recibidcr. 



ACTIVIDADES PRINCIPALES QUE SE INCLUYEN: 

1. Un cuento, lAhy oh I 

2. Un cuento, Miguel consigue ayuda . 



ASIGNATURAS RELACI ONAEAS : 

Lectura y Estudios Sociales. 



ACTITUD Y PERCEPCION: 

1. Concepto principal que se tratarS: los componentes 
bSsicos del proceso de hacer decisiones puede apli- 
carse a la fijaci6n de metas personales y al hacer 
decisiones en carreras relacionadas . 

2. Conceptos secundarios que se tratarSn: 1) el alumno 
empieza a dar una mirada a sus fuerzas y debilidades, 
intereses y talentos para que pueda hacer un progreso 
reallstico y elegir posibles carreras. 2) la fijaci6n 
de metas puede ser mejorada por medio de un anSlisis 
de los procesos de hacer decisiones. 
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MARKETING & DISTRIBUTION 

OCCUPATION: SHIPPING & RECEIVING CLERK 



RELATED OCCUPATIONS ^ 

Entry Level 

Order Clerk 
Inventory Clerk 

Delivery Person 
Fork-lift Operator 

Livestock Checker 

objectives: 

1. The student will be able to read and gather 
certain information from an invoice using his 
mathematical and reading skills. 

2. The student will be able to identify from a 
list, seven duties of a Shipping Clerk. 

3. The student will be able to fill out an invoice 
of a specified shipment using his mathematical 
and reading skills . 

4. The student will be able to separate the duties of 
a shipping and receivi'^g clerk. 

MAJOR ACTIVITIES INCLUDED: 

1. A story. Oops ' 

2. A story, Miguel gets help. 



COORDINATED SUBJECTS: 

Reading and Social Studies 

ATTITUDE AND AWARENESS: 

1. Major concept to be treated: Basic components of 
decision-making process can be applied to the establish:- 
ing of personal goals and the making of career- related 
decisions . 

2. Subconcepts to be treated: 1) The student begins 

to look at his strengths and weaknesses, interests, 
and talents so that he can make realistic progress 
and choices about career possibilities. 2) Setting 
goals can be enchanced by analyzing decision- 
making processes. 



Professional Level 

Warehouse Manager 
Traffic Dispatcher 
Purchasing Agent 
Quality Control Clerk 



ANTES DE LAS LECCIONES. 



Los alumnos serSn presentados a la ocupaci6n de Despachador/ 
Recibidor como representante de la agrupac:.6n de carreras de 
Mercado y Distribuci6n. El concepto de agrupaci6n usado aquf 
es el concepto que emplea la Oficina de Educaci6n de los Es- 
tados Unidosr titulado: "Agrupaciones Modif icadas" que agrupa 
las funciones ocupacionales de la fuerza obrera de la naciSn 
en quince cunplias Sreas generales. Para dar una cunplia visi6n 
a la clase, comience las lecciones con una experiencia del 
grupo. 



EXPERIFNCIA DEL GRUPO. 



La maestra puede exponer tres dibujos en el Diario Mu- 
ral: un supermercadOr una bodega y una planta manufactu- 
rera. Los alumnos deberSn ser invitados a que desarro- 
llen listas de trabajos apropiados para los tres dibu- 
jos. De interns particular a esta lecci6n es el concep- 
to de movimiento de materiales. La laaestra deberla 
con la ayuda de los alumnos destacar donde toman lugar 
las siguientes actividades : 

recibir — despachar — procesar. 
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BEFORE THE LESSONS. 

The child will be introduced to a Shipping Clerk and 
a Receiving Clerk as representatives of the broad 
career cluster of Marketing and Distribution. The 
cluster concept used here is the concept used by the 
U. S. Office of Education titled "Modified Clusters" 
which groups the occupational functions of the nation's 
labor force into fifteen broad areas. To obtain a 
broad focus on the cluster, begin the lessons with a 
group experience. 



LARGE GROUP EXPERIENCE 



The teacher can display three pictures on the bulletin 
board: a supermarket, a warehouse and a manufacturing 
plant. The students should then be encouraged to help 
develop the job lists appropriate to the three pictures. 
Of particular interest to the following lesson is the 
concept of material movement. The teacher should, with 
the help of the students, note in which jobs the 
following three activities take place: shipping in — 
shipping out — processing. 
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DISCUSION DE LA CLASE. 



Preguntas: dQui^n trabaja en estos lugares? 

cCuSntos trabajos diferentes crees ttS 
se pueden realizar en estos lugares? 

Use un ejemplo dado por un alumno. 

iPor qu€ una persona quiere hacer este tipo 
de trabajo? 

lEs este trabajo importante? 

lC6mo te sentirfas tta haciendo ese tipo 
de trabajo? 

Use otro ejemplo dado per un alumno para 
comparar y hacer contraste. 



Concepto: Muchas perscnas trabajan en machos edificios. Muchas 

personds hacen muchos tipos de trabajos que son nece- 
sarios para que un negocio marche* Los imteriales 
tienen que entrar y salir de los edificios . 



I 

CESION INDIVIDUAL. 

El alximno deberS dibujar cuatro cuadros representSndose a 
sf mismo trabajando en una granja. Dos de los cuadros pue- 
den mostrarlo haciendo cosas que a $1 le gusta hacer y dos 
cuadros mostrSndolo haciendo cosas que a gl no le gusta ha- 
cer. 

La maestra debe exponer los cuadros representatives en el 
Diario Mural. 



Concepto I Los alumnos debcn tener la oportunidad de expresar 

sus gustos y lo q\:e no les gusta de ciertos traba- 
jos. Deber^ darse cuenta de la razon, ya que esto 
es importante en la seleccion de una carrera. 
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CLASS DISCUSSION, 

Questions: Who works in these places? 

How many different jobs can you think 
of that might happen in these places? 

Use one example given b^' a student. 

Why would a person want to do this certain job 

Is this job important? 

How would you feel about doing this job? 

Use another example to contrast and 
compare . 

Concept: Many people work in many places. Many people 

doing many kinds of jobs are neces^.ary for 
a business to function . Materi al must move 
in and out of the business . 



INDIVIDUAL ASSIGNMENT. 

The student should draw four pictures shoy/ing himself 
working on a farm. Two of the pictures may show him 
doing things he likes to do and two pictures th.ings 
he does not like to do. 

The teacher should display representative pictures on 
the bulletin board. 

Concept: Students should be afforded an opportunity 

to express likes and di s likes for certain 
activities and become aware of this 
condi tion in relation to career se lec tion , 
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LA LECCION - UN CUENTO^ jAH^ OH! 



/ 

I. EXPOS ICION DE LAS PALABRAS DEL VOCABULARIO. 

Las slguientes palabras son palcibras de exposici6n 
que pueden ser us :ias para aiamentar el aspecto voca- 
cional de la lecc^ 'O; : 



despachador - es una persona que su- 

pervisa y coordina las 
actividades de los em- 
pleados a cargo del em- 
paque y despacho de mer- 
caderlas. 



es una lista de materla- 
les embarcados con el 
precio y las condiciones 
de pago. 



caja de embalaje - es una caja hecha de re- 

jas de madera que sirve 
para proteger los artlcu- 
los que se embarcan. 



^nual - es un libro que contienc 

los deberes o funciones 
de una persona u objetos, 



cami6n horquilla - es una mSquina do encrgla 

Qobre ruedas que tieno dos 
plataformas de acero al 
frento y que sirve para su- 
bir o bajar cargas/ doscar- 
gar y transportar ob^otos 
peoados . 



Holicitud ^ ^y^Q forma que no una 

part; hacer un podldo. 
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THE LESSON - A STORY> OOPS ! 



I. DISPLAY THE VGCABLILARY WORDS. 

The following words are display words which may be 
used to augment the vocational aspect of the lesson: 



shipping clerk 



invoice 



crate 



manual 



fork-lift 



requisition 



•a person who supervises 
and coordinates activities 
of workers engaged in packing 
and shipping merchandise 
material . 

-a list of goods shipped, 
stating the price and terms 
of sale. 

-an open box of wooden slats 
or wooden protective case of 
framework for shipping . 

-a book or pamphlet which 
states the duties or opera- 
tional functions of a person 
or object. 

a powered machine on wheels # 
havxng a two-pronged platfom 
which can be raised and lower- 
ed for loading , unloading, and 
stacking heavy objects. 

a form which asks for some- 
thing. 
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II. PREGUNTAS DE ESTIMULACION. 



La maestra puede usar las siguientes preguntas como una 
introducciCn a la lecci6n con el prop6sito de estimular 
el interns de los alunmos. La maestra debe ayudar a los 
alumnos a responder las preguntas en oraciones completas. 

!• I Has recibido tG alguna vez un paquete que no con- 

tenia lo que tG habfas ordenado y tuviste que devol- 
verlo? iTe desilusionaste? 

El alumno responde de acuerdo a sus experlencias 
personales . 

2. £ Has tG o tus padres alguna vez ordenado algo 
por correo y cuando lo- recibiste era otra cosa? 
£Qu6 hicieron ustedes? 

El alumno contesta en relacl6n a sus experlencias 
personales . 

3. iPueden los paquetes confundlrse en un almacSn o 
en el correo? £Por que? o £Por que'' no? 

Si, los paquetes pueden confundlrse si el empleado 
no tlene culdado. Por la mlsma raz6n, los paque- 
tes pueden tamblfin perderse. 

4. £Has tenldo tG alguna vez dlflcultad en encontrar 
algo que lo guardaste y se te olvld6 donde lo hablas 
puesto? 

Los alumnos relatan sus experlencias personales. 

5. £Es importante que las tiendas y los correos ten- 
gan un sistema, por si se pierde algo, lo puedan 
encontrar o arreglar? 

Si, es importante tener un mStodo para corregir 
equivocaciones. El empleado sabrS que hacer 
cuando ocurre una equivocaci6n, 

6. Cuando tG haces una equivocaci6n o tienes un pro- 
blema dsabes tG c6mo corregirlo o arreglarlo? 

Algunas veces no s6 que hacer si me equivoco, es- 
pecialmente si ya me equivoque antes en lo mismo. 
Otras veces no s6 y tengo que pedir ayuda. 



1 5 
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MOTIVATING QUESTIONS. 

The teacher may use the following questions as an 
introduction to the lesson for the purpose of 
stimulating the students' interests. The teacher 
should help the students to answer the questions 
in complete sentences. 

1. Have you ever received a pa».'kage that didn't 
contain what you asked for and had to be re- 
turned? V7ere you disappointed? 

Student answers according to persjnal experience. 

2. Have you or your parents ever sent for some 
item in the mail and when delivered, found 
that it was the wrong item? What did you or 
they do about it? 

The students relate personal experiences. 

3. Can packages get mixed up at a storo or at the 
post office? Why or why not? 

\e£. packages can m'.xed jp if the clerk is not 
carof il. For this reason packages may also be 
misplaced. 

4. Have you ever had trouble finding something you 
put away and forgotten where you put it? 

The students relate jjersonal experiences . 

5. Is it important for stores and post offices to 
have a system, so that when a mistake does occur, 
it can be straightened out? 

Yes, it is important to have some method for 
handling mistakes. The clerk will then know 
what to do when mistakes occur. 

6. When you make a mistake or have a problem, do 
you know how to correct it or figure it out? 

Sometimes I do know what to do if I have made 
a mistake, especially if I have made the same 
mistake before. Other times I don't know and 
must ask for help. 
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III. EJERCICIO. 



Hagan que los alumnos lean el cuento/ I Ah/ oh! 



Sonja esta esperando recibir an oso relleno como regalo may 
especial para su cumpleanbs. Cuando ella abre el paquete, 
encuentra que scflo hay un juguete de nino para tirar en la 
caja. Sonja y su papa tratan de cambiar el regalo. Descw 
brc^ que el^despachador , Sr. Fumbles, es responsable por la 
equi.ocacion y es muy desorganizado . 

<1 oso relleno finalmente aparece, pero por equivocacion el 
^'.pLeado o embarca en el camion, dejando a Sonja triste 
p^rc riendo .e de la situacion. 

IV. PKEGUNTAS PARA DESPUES DEL CUENTO, 

La maestra debe ayudar a los aliimnos a contestar las 
preguntas en oraciones completas. 

1. c'Por qu6 Sonja estaba tan excitada? 

f'o^ J a estciba excitada porque era su cumpleanos 
e iba a recibir un regalo muy especial. 

2. iPor qu§ Sonja estaba tan desilusionada? 

Sonja estaba desilusionada porque la caja 
contenia un juguete para tirar en vez de un 
oso relleno. 

3. dQu6 dijo su papS que habia que hacer con el 
regalo? 

Su papS dijo que tendrlan que ir a la tienda y 
cambiar el juguete, 

4. iPor qu6 el despachador envi6 a Sonja un pato 
en vez del oso? iCuSl era su problema? 

El despachador envi6 su juguete porque 61 no 
mantenia en orden su 5rea de trabajo? 

5. £Qu6 palabras usarlas tG para describir los 
sentimientos de Sonja? 

Anime a los ninos a usar Ingles y espanol. 

6. lQu6 tipo de informaci6n encontrarSs tG on una 
f actura? 

La maestra dibujarS en la pizarra una f actura 
parficida a la que aparece en las pruebas, pucdc 
cambiar los nombres y los productos, etc. de a- 
cuerdo a lo que los alumnos desean. 

14 
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ACTIVITY 

Have the students read the story, Oops , 

Sonia is expecting a special stuffed bear as a gift 
for her birthday. When she opens the box, there 
is a child's pull toy in the box. Sonja and her 
father attempt to exchange the gift. They discover 
that the shipping clerk, Mr. Fumbles, is responsible 
for the error and very disorganized. 

The stuffed bear is finally found, but by mistake 

the clerk ships it to Sonia by truck, leaving her sad, 

but laughing at the situation. 



QUESTIONS TO FOLLOW THE STORY. 

The teacher should help the students to answer 
the questions in complete sentences. 

1. Why was Sonja so excited? 

Sonja was excited because it was her 
birthday and she was going to get a very 
special gift. 

2. Why was Sonja so disappointed? 

Sonja was disappointed because the box 
contained a pull toy instead of a stuffed 
toy bear. 

3. What did her father say would have to be 
done with the present? 

Her father said they had to go to the 
store and get the toy exchanged. 

4. Why did the shipping clerk send Sonja a toy 
duck instead of a bear? What was his problem? 

The shipping clerk sent the wrong toy because 
he didn't keep good order in his work area. 

5. What words would you use to describe Sonja 's 
feelings? 

Encourage both Spanish and English. 

6. What type of information will you find on an 
invoice? 

The teacher should draw a sample invoice 
similar to the one shown on the test, but 
with other names and figures r on the black- 
board simultaneous with receiving the input 
from the students. 
15 
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V. PRUEBA ESCRITA DE COMPRENSION - 



EJERCICIO I 



Este cuento tlene dos pruebas escrltas de comprensl6n 
(CRT) ; una para el Objetivo 1 y otra para el Objetivo 
2. Las pruebas pueden usarse como pre/post pruebas o 
como post pruebas solamente. 

Las pruebas estSn en un formato bilingiie. Los aluitinos 
pueden elegir la versi6n en espanol o en inglSs. Las 
pruebas y los conceptos son exactamente iguales en los 
dos idiomas . 

Si los alumnos tienen dlficultad en leer las Instruccio- 
nes y las pruebas entonces deben ser lefdas en voz alta. 

CLAVE-PRUEBA #1 CLAVE-PRUEBA #2 



1. 


Pride MFG. Co. 


1. 


X 


6. 




2. 


Joy MFG. Co. 


2. 


X 


7. 


X 


3. 


18 


3. 




8. 


X 


4. 


12, 8, 1.50, 1.50 


4 . 


X 


9. 








5. 


X 


10. 


X 



ACTIVIDADES EXPLORATORI AS . 
ACTIVIDADES DEL GRUPO SUGERIDAS. 

1. Vlsite una bodega local b planta procesadora. Plda 
al gerente que le demuestre los procedlmlentos de re- 
clblr y despachar. Un alumno puede sacar fotos para 
usarlas en un reporte en su clase'. 

2. Arregle la gala de clases como una planta manuf acturera 
para hacer llbretas de apuntes de papel usado. Nombre 
las dlferentes secclones con letreros grandes. Hagan 
un horarlo para que asf cada alumno tenga la oportunl- 
dad de experlmentar el proceso entero. 

A. Recolecclone material- papel , cortadora de papel r 
goma para pegar. 

B. Prepare el material - corte el papel a medlda, arre- 
gle estaclones de trabajo. 

C. Manufacture las llbretas - selecclone papel para 
correglr el tamano, ponga goma, p6ngalos a secar. 

D. Manufacture las cublertas - use papel con dlseno 
para hacer cublertas atractlvas. 

E. Arme - arme los llbretos con las cublertas. 

F. Almacene y haga Inventorlo - mantengan una llsta 
de los materlales y productos termlnados. 
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V. CRITERION REFERENCE TESTING - ACTIVITY I 

This story has two Criterion Reference Tests 
(CRTs) ; one for objective 1 and another for 
objective 2. The tests may be used as a pre/post 
test OR as a post test only. 

The tests are in a bilingual format. The student 
may choose either the Spanish or the English 
version. The tests and the concepts are 
exactly the same in both languages. 

Where the students have difficulty in reading 
the instructions or test items, the tests may 
be read aloud. 



KEY-TEST #1 KEY-TEST #2 

1. Pride Mfg. Co. 

2. Joy Mfg. Co. 

3 . 18 

4. $12.-; 8.-; 1.50; 1.50. 

5. $23.- 



1. 


X 


6. 




2. 


X 


7. 


X 


3. 




8. 


X 


4. 


X 


9. 




5. 


X 


10. 


X 



EXPLORATORY ACTIVITIES. 
SUGGESTED GROUP ACTIVITIES. 

1. Visit a local warehouse or processing plant. 
Ask the manager to demonstrate the receiving or 
shipping procedure. One student can take photo- 
graphs to use in a class report. 

2. Set up a classroom manufacturing plant to make 
notepads from scrap ditto paper. Clearly label 
the areas and arrange a schedule so each student 
experiences the entire process . 

A. Secure materials - paper, paper cutter, 
binding rubber cement. 

B. Prepare materials - cut to size, set up 
work stations. 

C. Manufacture pads - select paper to correct 
size, put on glue, stack for drying. 

D. Manufacture covers - use block print stamps 
on colored paper for attractive covers . 

E. Assemble - assemble pad and cover. 

F. Storage and inventory - keep a stock list 
of supplies, and finished products. 
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Venta - arregle ventas para el personal de la 
cooperativa de la escuela y padres. Los precios 
deberfan cubrir el cos to de la goma y el papel. 



Tengan sesiones diariamente para calcular los senti- 
mientos de los alunmos acerca de los treibajos que e- 
llos estSn a cargo. Mantengan un archive de fotogra- 
flas del proyecto para que la clase pueda desarrollar 
un reporte ilustrado. 

ACTlvIDAD INDIVIDUAL SUGERIDA. 

1. Cada alumno escribirS el reporte de una ocupaci6n que 
le interesa a 6l. 

El reporte debe incluir: 

*Una descripci6n de una ocupaci6n. 
*Las cosas que mSs le gusta de la ocupaci6n. 
*Las cosas que no le gusta de la ocupaci6n. 
*Preparaci6n para la carrera. 



2i 

18 



Shipping and Receiving Clerk - Level C 



G. Sales - arrange for sales to cooperative 
school personnel and parents. Prices 
should cover the cost of glue and paper. 

Have daily assessment sessions of students' 
feelings about the tasks with which they are 
involved. Keep a photographic record of the 
project, so the class can develop an illustrated 
report . 



SUGGESTED INDIVIDUAL ACTIVITY. 

1. Each student will write a report of an occupation 
which is of interest to him. The report should 
include sections on: 

A description of the occupation. 

Things you like the best about the occupation. 

Things you don't like about the occupation. 

Preparation for the career. 
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LA LECCION 



- UN CUENTO^ MIGUEL CONS I QUE AYUDA. 



I. EXPOSICION DE LAS PALABRAS DEL VOCABULARIO. 

Las siguientes palabras son palabras de exposici6n 
que pueden ser usadas para aumentar el aspecto vo- 
caclonal de la lecci6n: 



•tecibidor 



es una persona'" que^vauper vi- 
sa y coordina las activida- 
des de los trabajadores en- 
cargados de revisar y dis- 
tribuir mercaderfas que lle- 
gan a una bodega y mantiene 
archivos de los embarques 
que se reciben. 



dLstribuidor 



persona que vende o des- 
pacha mercaderfa. 



conocimiento de 
embarque 



una lista de objetos en u- 
na carga. 



reclcuno de 
seguro 



una forma o procedlmlento 
para completar/ cuando al- 
go se pierde o se dana. 



correa de 
transmisi6n 



correa meccinica para trans- 
portar artfculos o materia- 
les en una serie de ruedas. 



carretilla de manos 



vehlculo de dos ruedas pa- 
recido a una carretilla pero 
sin lados/ que sirve para 
transportar cajaS/ cajones, 
etc. a mano. 
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THE LESSON - A STORY, MIGUEL GETS HELP 
I. DISPLAY THE VOCABULARY WORDS. 

The following words are display words which may be 
used to augment the vocational aspects of the lesson 



receiving clerk 



-a person who supervises 
and coordinates activities 
of workers engaged in 
checking and distributing 
merchandise that has arrived 
at a particular store or 
warehouse; keeps records 
receives shipments . 



distributor 



-one who sells or delivers 
merchandise . 



bill of lading 



insurance claim 



conveyor belt 



hand truck 



-a list of objects in a load 
or cargo. 

-a form or procedure to fill 
out when something has been 
damaged or lost. 

-any mechanical device for 
moving articles or materials 
on a series of rollers. 

-a two-wheeled barrowlike 
vehicle with a forward lip 
and no sides, used for 
moving boxes, crates, etc. 
by hand. 
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II. PREGUNTAS DE ESTIMULACION. 

La maestra puede usar las siguientes preguntas como una 
lntroducci6n a la leccifin con el prop6sito de estimular 
el Interns de los aliimnos. La maestra debe ayudar a los 
alumnos a responder las preguntas en oraciones completas, 

1. SI t(i recibes un o:aja por correo, dqu6 es lo 
primero que tfl haces? 

Si recibo una caja en el correo lo primero que 
hago es ver quien me manda la caja. Despu^s a- 
divinarla que contiene la caja. 

2. Si la maestra te da una tarea que hacer, y ttS 
no la entiendes ,£c6mo resolverlas el problema? 

Si no lo entendiera, haria lo siguiente: 

a) pedirle a la maestra que me explique. 

b) pedirle a un amigo que me ayude. 

c) tratar de averiguar en un libro. 

3. En una compania grande o bodega, les importante 
estar bien organizado y saber qu6 hacer? iPor 
qu6? 

Si, en una compania grande es importante estar bien 
organizado, porque muchas personas dentro y fuera 
de la compania dependen de un trabajo bien hecho. 



III. EJERCICIO. 

Haga que los alumnos lean el cuento, Miguel consigue 
ayuda . Los alumnos deberlan leer el cuento para ave- 
riguar las respuestas a las siguientes preguntas: 

iPor qu6 Miguel necesita ayuda? 

dCuSl fue la actitud de Pedro? 

iCuSles son los trabajos de un recibidor? 

Miguel es un Recibidor en la misma bodega donde el sr. Fumbles 
esta" empleado . Este es el primer dia de trabajo de Miguel. El 
no ha recibido ninguna instruccion en lo que debe hacer. 

El primer embarcador llega con su tnrga, su nombre es Pedro, el 
tiene mucho humor y es rudo. Pedto la a Miguel una rapida lee-- 
cion en como manejar el trabajo <ln un recibidor. 

2 b 
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MOTIVATING QUESTIONS. 

The teacher may use the following quesrioiis as 
an introduction to the lesson for the purpose 
of stimulating the students interests. The 
teacher should help the students answer the 
questions in complete sentences • 

1. If you receive a box in the mail, what would 
you do first? 

If I receive a box in the mail, the first 
thing I woulJl do would be to see v;ho mailed 
me the box. Then I would start to guess 
what was in the box. 

2. If your teacher gave you a task to do, and 
you didn't understand it, how would you solve 
the problem. 

If I didn't understand the task I would; 

a) ask my teacher to explain it to me. 

b) ask one of my friends to help me. 

c) try to look it up in a book. 

3. In a big company or store, is it important 
to be well organized and know what to do? 
Why? 

Yes, in a big company it is important to 
be well organized, because many people both 
inside and outside of the company depend on 
a job being done correctly. 



ACTIVITY. 

Let the students read the story, Miguel Gets 
Help. The students should read the story to 
find the answer to the following qusstions: 

Why did Miguel need help? 

What was Pedro's attitude? 

What are the jobs of a Receiving Clerk? 

Miguel is a Rec ving Clerk in the same warehouse where 
Mr. Fumbles is employed. This is Miguel's first day 
on the job. He has no instructions as to what to do. 

The first driver who comes to deliver is Pedro, who 
is humrous and tough. But Pedro gives Miguel a quick 
lesson in how to handle the job of Receiving Clerk. 
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IV. PREGUNTAS PARA DESPUES DEL CUENTO. 

La maestra debe ayudar a los alumnos a contestar las 
preguntas en oraciones completas. 

1. iCuil es la principal responsabilidad de Miguel? 

La principal responsabilidad de Miguel es ase- 
gurarse de que la mercaderla que llega a la bode- 
ga estS en buenas condiciones y recordar la infor- 
macidn para referencias futuras. 

2. Nombre algunos de los deberes de Miguel como Re- 
cibidor . 

Miguel d^e ver que ha sido recibido todo lo que 
se ordena. 

Miguel debe mantener archivos de lo que llegfi y 
lo que no lleg6. 

Miguel guarda los artlculos que llegaron en su 
lugar apropiado. 

Miguel distribuye mercaderla a otros departamen- 
tos y mantiene archivos de este procedimiento . 

3. dCfimo son los deberes de Miguel parecidos y dife- 
rentes de los deberes del Sr. Fumbles? 

Los deberes de Miguel y del Sr. Fumbles se parecen 
en que: 

Ambos trabajan ccn mercaderfas que han sido embar- 
cadas. 

Ambos se asegvran de que la mercaderla que ellos 
manejan est€ en buenas condiciones. 
Ambos completan formas especiales si algo estS 
quebrado o perdido. 

Ambos mantienen archivos de informacifin para fu- 
tura referencia. 

Ambos necesitan estar organizados. 

Los deberes del Sr. Fumbles y los de Miguel difie- 
ren en que: 

La mercaderla del Sr. Fumbles sale de la bodega y 
la de Miguel entra en la bodega. Miguel distribu- 
ye mercaderlas a otros departamentos en la bodega 
y el Sr. Fumbles no. 

4. Cuando llega un alumno nuevo ic6mo aprende 61 las 
reglas?ydLo harS por si soxo?ydLoB companeros le 
ayudarSn cc Pedro ayudfi a Miguel? 

Los alumnos discuten el tema basado en los senti- 
mientos persona les de los alumnos. 

27 
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QUESTIONS TO FOLLOW THE SfORY. 

Help the students to answer the questions in 
complete sentences • 

1. What is Miguel "s chief responsibility? 

Miguel's chief responsibility is to make sure 
the merchandise has arrived safely and to 
record it for future reference. 

2. Name some of Miguel's other duties as a 
Receiving Clerk. 

Miguel checks to see if everything ordered 
has arrived. 

Miguel records what arrived and what did not 
arrive . 

Miguel stores items received in their proper 
place. 

Miguel distributes merchandise to other 
departments, and he records this action too. 

3. How are Miguel's duties similar to and 
different frcm Mr, Fumbles? 

Miguel's and Mr. Fumbles duties are the same: 

Because they both work with merchandise being 
shipped. 

Because they both check to see if the 
merchandise they handle is in good order. 
Because they both fill out special forms if 
something is broken or missing. 
Because they both record information for 
future reference . 

Because they both need to be organized. 

Miguel's and Mr. Fumbles duties are different: 

Because Mr. Fumbles' merchandise leaves the 
warehouse and Miguel's arrives at the ware- 
house . 

Miguel also sends (distributes) merchandise to 
other places in the store. Mr. Fumbles doesn't 

4. When a new student comes to class, how would 
he learn the rules? Would he do it by himself 
or would you help him the way Pedro helped 
Miguel? 

The students discuss the subject based on 
personal feelings . 



PRUEBA ESCRITA DE COMPRENSION - EJERCICIO II 



Este cuento tiene dos pruebas escritas de comprensi6n 
(CRT) ; una para el Objetiyo 3 y otra para el Objetivo 
4. Las pruebas pueden ser usadas como pre/post pruebas 
o como post pruebas solamente. 

Las pruebas est^n en un formato blllngue. Los alumnos 
pueden elegir la versi6n en ingl6s o en espanol. Las 
pruebas y los conceptos son exactamente iguales en am- 
bos Idiomas. 

Si el alumno tiene dificultad en leer las instrucciones 
o las pruebas r entonces deben leerse en voz alta. 

CLAVE-PRUEBA #1 

Embarcado a: Joy MFG. Co. 

40 libros a $2.00 c/u $80.00 

16 corcheteras a $1.25 c/u$20.00 
8 tijeras a $1.10 c/u. . . .$ 8.80 

TOTAL $108.80 



CLAVE-PRUEBA #2 

1. despachador 

2 . recibidor 

3. despachador 

4. despachador 

5 . recibidor 

6 . despachador 
7 > recibidor 
8. despachador 
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CRITERION REFERENCE TESTING - ACTIVITY II 

This story has two Criterion Reference Tests 
(CRTs); one for objective 3 and another for 
objective 4. The tests may be used as a pre /post 
test OR as a post test only. 

The tests are in a bilingual format. The student 
may choose either the Spanish or the English 
version. The tests and the concepts are exactly 
the same in both languages. 

Where the student or students have difficulty in 
reading the instructions or test items, the test 
may be read aloud, 

KEY- TEST #1 

Ship to: Joy MFC, Co, 

40 books @ $2,00 $80,00 

16 staplers @ 1,25 20,00 
8 scissors @ 1,10 .... 8, 80 

TOTAL $108,80 



KEY-TEST #2 

1, shipping clerk 

2, receiving clerk 

3, shipping clerk 

4, shipping clerk 

5, receiving clerk 

6, shipping clerk 

7, receiving clerk 

8, shipping clerk 
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ACTIVIDADES EXPLORATORIAS . 
ACTIVIDADES DEL GRUPO SUGERIDAS. 



1. Invite al dueno de una llnea de camiones local a que 
visite la clase y heUDle acerca de su trabajo. Los a- 
lumnos deben estar preparados para preguntar al visi- 
tante acerca de la industria de despacho. 

AquI hay algunos ejemplos de preguntas para la entre*- 
vista: 

*Describa su Area de profesi6n. 

*dCuSles son las cosas mSs diflciles en su trabajo? 
*dNecesita algtin equipo o herramienta especial para 

su trabajo? 
*iPor qu6 decidi6 en este trabajo? 
*dLe gusta su trabajo? dPor qufi? 



ACTIVIDAD INDIVIDUAL SUGERIDA. 

1. Cada alumno planearS su dla tratando de definir y al- 
canzar dos metas. La maestra deberia pedir a los 
alumnos que escriban las dos metas y c6mo planean al- 
canzarlos. 



Ejemplo: 



Manana planeo. ; 

1. (escuela) 

2. (casa) 



Para alcanzar estos goles o metas tendrg que ; 

1. 
2. 
3. 

Al final del quinto dla puede valorarse el resultado. 
Los alumnos pueden usar el siguiente piano para valo- 
rarse a si misroos. 

I d6nde estoy? 

Echa una mirada a las metas para esta semana y pone 
una "X" en la columna que tta crees que es apropiada. 



1^ Semana i 
a 

2 Semana ; 
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No tengo 
planes en 
mi vidam 


Otros planean 
todo para m/« 


Algxmas veces 
planeo y otras 
veces suceden 
solas m 


Planeo con 
la ayuda de 
otros. 


Planeo todo 
par wi mis- 
mo. 
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EXPLORATORY ACTIVITIES: 
SUGGESTED GROUP ACTIVITIES. 

1. Invite a local tnacking line owner to visit the 
class to talk about his job. The class should 
be prepared to ask the visitor about the shipping 
industry. 

Here are some sample questions for the class 
interview : 

*Describe your career area. 

*What are the hardest things about your job? 
*Are any special tools or equipment needed? 
*Why did you choose this job? 
*Do you like your work? Why? 



SUGGESTED INDIVIDUAL ACTIVITY. 

1. Each student will plan his day attempting to 
define and reach two goals. The teacher should 
encourage the students to be specific. Let the 
students write down the two goals and how they 
are planning to reach them. 

Example: Tomorrow I plan to ; 
n (school) 
2. (home) 

To reach my goals I will have to : 

1. 
2. 
3. 

At the end of the fifth day, assessment can take 
place. The students can use the following chart 
to assess themselves. 

Where am I ? 

Look back on the goals for this week and mark 
an "X" in the column you think is appropriate. 





I have no 
plans in 
my life. 


Others plan 
everything 
for me. 


Sometimes I 
plan, & other 
times it just 
happens . , 


I plan 
with the 
help of 
others. 


I plan 
every'' 
thing 
for my- 
self. 


Week 1: 












Week 2: 
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Shipping and Receiving Clerk. Teacher's Spanish Vocabulary Supplement 
VOCABULARY SYNONYM 



Alimentiar 

Almacdn 
Almacenar 
Archivar 
Aslstente 

BSscula 
Bodega 

Cord6n 

Corral 



Cor re a de 
transmisi6n 



Dependiente 
Despachador 



Diario 
Mural 



Excursi6n 



dar a los seres org&nicos 
lo necesario para su conser* 
vaci6n y crecimiento. 

casa o edificio donde se guar- 
dan cosas. 

poner o guardar en alinac6n. 



poner y guardar papeles en 
un archive. 

persona destinada al servi* 
cio personal de un jefe u 
oficial. 

aparato para ntedir gremdes 
pesos. 

lugar donde se guardan o al- 
macenan los materiales. 



cuerda redonda de seda, al* 
god6n, lana u otra materia 
anSloga. 

sitio cercado y descubierto 
junto a las casas o en el 
campo . 

con j unto de tiras de cuero 
o metSlicas que sirven para 
transportar cosas automiitica" 
mente de un pun to a otro. 

el encargado del despacho en 
una tienda o almac^n. 

es la persona encargada de en- 
viar o remitir las mercaderias 
desde una bodega al cliente. 

faja o banda m^s o menos ancha 
que suele haber en la parte in- 
ferior de las paredes de diver- 
se color como ^stas ya sea pin- 
tada o sobre puestas. 

viaje o paseo a alguna ciudad 
o paraje para estudio, recreo 
o ejercicio fisico. 



nutrir, sustentar, mantener, 
fomentar 



tienda, puento, barrac6n, 
caseta 

acumular , guardar, reunir f 
juntar 

guardar, conseirvar, retener, 
cuidar, velar 

ayudante , auxiliar , cooperador 



pesa, balanza 



almacSn, despensa, granero, 
cantina, cava, s6t2uio, tabema, 
subterrilneo 

cuerda , corde 1 , soga , 2unarra 



corraliza, corte, cortil, 

cor rale ta, corral6n, corralillo, 

encerradero 

cinta de trasporte, montacarga 
el^ctrica, mesa rodande, C2tble 
de tracci6n, mecclnica de tr£uis- 
porte 

subordinado , empleado , f uncionario , 
subalterno 

1: andador , enviador , remitidor 



tabl6n de edictos, tablero de 
anuncios, friso, tabla de exposi* 
ci6n 



correria, viaje, jira, paseo, 
paseata 
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Teacher's Spanish Volcabulary Supplement 
Shipping and Receiving Clerk (cont.) 



VOCABULARY 



Fibrica se llama fSbrlca al edlflclo 

donde se manufactura algfin 
producto • 

Factura llsta de los artlculos com* 

prendldos en una venta» re- 
mesa u otra operacl6n de co- 
merclo. 

Flete preclo estlpulado por el al-' 

quller de un medio de trans* 
porte. 

Ganado conjunto de bestlas mansas 

que se apaclentan juntas. 

Gerente el que dlrlge, goblerna y 

adminlstra negoclos y lleva 
la flrma en una socledad o 
empresa mercflmtll. 

Grtia mlqulna compuesta de un brazo 

artlculado sob re un eje verti- 
cal glratorlo y con una o va- 
rlas poleas que slrve para le- 
vantar pesas y llevarlas de 
un punto a otro. 

Horquilla m&qulna para alzar grandes pe- 
elevadora sos que colocados sobre una 
plataforma acttSan medlante 
clerta comblnacl6n de palan- 
cas. 

Inventarlo llsta o relacl6n ordenada de 
los blenes y demSs cosas per- 
teneclentes a una persona o 
comunldad. 

Letrero palabra o conjunto de algunas 

de ellas para avisar o publl- 
car una cosa. 

Llsta de as un reglstro de todas las 
despacho cosas que salen de una f&brlca 
o bodega. 

Manual llbro en que se resume lo m&s 

substanclal de una materia. 



SYNONYM 



complejo Industrial, industrla, 
manufactura, taller 



cuenta, hechura, ejecucldn 



tremsporte, traslado, acarreo,^ 
conduccl6n 



anlmales, bestlas, cuadrtfpedos 



gobernador , adrolnlstrador 



tltin 



plataforma stispendlda^ cablna, 
montacarga, bSscula de puente 



descrlpcldn, llsta de cosas, 
relacldn ordenada 



r6tulo , Inscrlpcldn , serial , 
marca, sello, aviso, cartel 



reglstro de sall^da, llsta de 
venta, expedlente, remesa, 
envfo 

llbro de Instrucclones, 
compendlo 
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Shipping and Receiving Clerk (cont.) 



VOCABULARY 



SYNONYM 



edidos 



lanta Em- 
acadora 



lataforma 



encargo hecho a un fabri- 
cante o vendedor* 

es el sitio donde se envasan 
los productos, Teunbifin cono* 
cida con el nonibre de cane- 
rla. 

tablado horizontal, elevado 
sobre el suelo. 



ampa de Ro- soporte con ruedas de ace- 
illos ro. 

ecibidor es la persona encargada de 
aceptar los materiales que 
entran en una oficina o bo- 
dega* 

eguro es un contra to por el cual 

una persona se obliga a re- 
sarcir p^rdidas o demos que 
ocurran a otra. 

olicitud es un formulario que contiene 
infonaaci6n personal de un in- 
dividuo que aplica a una po- 
sici6n determinada. 

upervisar velar sobre una persona o 
cosa, o atender cuidadosa- 
mente a ella. 

ablilla Su- es un pedazo de madera con u- 
etapapeles na pinza de alanibre que sirve 

para mantener juntos V2u:ios 

papeles. 

'arifa lista o catSlogo de los pre- 

clos, derechos o impuestos 
que se deben pagar por algu- 
na cosa. 



6rdenes , encargos , demandas , 
peticiones 

envasadora, canerfa 



tablado 



declive con ruedas, cuesta con 
ruedas, garranpa con ruedas 

tomador, aceptador, admitidor, 
cobrador 



aseguranza 



diligencia, cuidado, atenci<5n, 
petici6n, aplicaci<5n 



vigilar, encargarse, atender, 
cuidar , ve l^r , cus todiar , 
guardar 

tablero con grapa 



arancel, precio, costo 
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STUDENT ACTIVITY I 



Pespachador^ Recibidor, 
Shipping And Receiving Cleric 

LEVEL C 
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EJERCICIO I 



lAH , OHl 
Un cuento 



Era el dScimo cumpleanos de Sonja. iba a ver iina 

fiesta y ella sabla que su madrina le iba a traer iina 
sorpresa especial. Sonja apenas podfa esperar a las 
2:00 p.m. que era la hora en que llegarlan todos los 
invitados: tlas, tlos, amigos, incluso su mejor amiga 
de la escuela, Suzie. 

Todos hablan llegado alrededor de las 2:30 p.m., incluso 

su madrina con la sorpresa. All! estaba una caja 

envuelta en papel nareuija y bianco (el color naranja era 
su preferido) . "Esa caja, dqu6 habrS en ella?" pens6. 
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ACTIVITY I. 

OOPS ! 
A Story. 



It was Sonja's tenth birthday. There was going to 
be a party and she knew her godmother was coming 
with a special surprise. Sonja could hardly wait 
for the time to be 2:00 p.m. That was when everyone 
was to come; aunts, uncles, friends, including her 
best friend from school, Suzie. 

Everyone was there by 2:30 p.m., even her godmother 
with the. surprise. And there it was — a box 
wrapped in pretty orange and white paper (orange 
was her favorite color) . "That box, what could be 
in it?" she thought. 
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Lo que ella querfa era el osito de juguete color cafS 
con los ojos grandes que ella habia vis to en la jugue- 
terla. Era grande y suave. Ella sabia que en la caja 
estaba lo que ella queria, ella lo sablal 

Lleg6 la hora de apagar las velitas y abrir los regalos. 
Todos le cantaron. Las mananitas , Sonja estaba tan e- 
mocionada que tuvo que soplar tres veces antes de apa- 
gar las velitas. Ella querla cibrir su sorpresa, pero 
no querla que se dieran cuenta y tuvo que esperar, y 
abrir los otros regalos primero. '•lo mejor es para el 
liltimo ,]e habfa dicho su madrina una vez. Si, asl es, 
pero es may diflcil esperar especialmente cuando uno es- 
pera algo especial. 

Por fin la caja envuelta en anaranjado y bianco qued6 
sola. Ella quit6 con mucho cuidado el laze y el papei. 

lOh, que momento tan felizI^iEsa era la cajal , en ella 
decla con letras grandes^ Oso relleno . Sonja apenas 
podia abrir la caja. Pero lo que habIa dentro era un 
pato de juguete para tirar. 
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The thing she really wanted was that brown stuffed 
bear with the big eyes nhe had seen at the toy 
store. It was large and soft. She just knew it 
was going to be what she wanted , she just knew it I 

Then came time to blow out the candles and open the 
presents. Everyone sang Las MaWanitas. Sonja was 
so excited it took three tries to blow out the 
candles. She wanT:ed so badly to get to her surprise ^ 
but wouldn't show it, so she opened her other presents 
first. "The best for last," her godmother had once 
said. YeSr and that's hard to do if you're expecting 
something special. 

At last there was that special orange and white box 
all alone. She carefully took the bow and wrapping 
paper off. Oh, what an exciting momenti It was 
the right box I There, in big red letters it said, 
"stuffed bear". Sonja could hardly open the box. 
And then there it was - a pull toy wooden duck. 
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"lUn patol" exclamaron todos- "Pero no puede ser", dijo 
la madrina de Sonja. "Yo ordenS un oso especialmente 
para tl. iC6mo puede ser un pato?" 

Sonja apenas contuvo las iSgrimas. SI, en verdad era un 
juguete de nino para tirar. lUn patol, en vez de su osito 
suave tan especial. 

"iQufi se puede hacer?" preguntaron todos- "Nada dijo 
su papS. "Nada hasta mafiana. El regalo tendrS que ser cam- 
biado, Sonja^ hi ja le dijo mientras ella corrla a abrazar 
a su papS. "Manana lo arreglaremos todo*** 

Mariana parecla estar muy lejos , pero por fin llegfi. 
Sonja £ue con su papS a la jugueterla. Encontraton el 
departamento de juguetes y hablaron con el Sr. CanttS, 
el dependiente. El se acordaba del oso, pues era el (Sni- 
co que tenia ojos grandes y movibles y 61 se acordaba ha- 
bfirselo mandado al despachador. 
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"A duckl** everyone exclaimed. "But it can't be," 
said Sonja's godmother. "I ordered a bear 
especially for you. How could it be a duck?" 

Sonja could hardly hold the tears back. Yes, there 
it was, a baby's pull toy — a duck instead of her 
special soft bear. 

"What can be done?," everyone mumbled. "Nothing," 
said her Dad, "nothing until tomorrow. The present 
will have to be exchanged^ Sonja," he said as 
she ran to hug him. "We'll get it straightened 
out tomorrow. " 

Tomorrow seemed like a long time away but it finally 
came. Sonja €md her Dad drove to the toy store. 
They found the toy department and talked to Mr. Cantla, 
the clerk. He remembered that bear, for it was the 
only one with big moving eyes and he recalled having 
sent it to the shipping clerk. 
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"cEl despachador?" pregunt6 Sonja. "dQuiSn es 61?" 



"Oh, nuestro despachador es la persona que estS encargada 
de envolver, empaquetar, rotular y mandar la mercaderia a 
nuestros clientes "/dijo el Sr. Cantd. Sonja lo mir6 con- 
fundida. "No entiendo "/ dijo ella. Su papS pregunt6 si 
podlan ir a hablar con el despachador para preguntarle so- 
bre el oso perdido de Sonja. "Claro que s£, yo mismo los 
llevar6 ", dijo el sr. Cantli. Sonja y su papS siguieron al 
dependiente . 

Cuando salieron del ascensor se hallaron en un cuarto gran- 
de y oscuro. P.' !1 en un rincCn vieron a una persona sen- 
tada en un escr.Lorio. 
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"Shipping clerk?" asked Sonja, "Who's that?" 

"Oh, our shipping clerk is the person who is in charge 
of getting merchandise packed, labeled and sent 
out to the customers," Mr. CantG said. Sonja looked 
at him, puzzled. "I don't understand," she said. 
Her Dad asked if they could go talk to the shipping 
clerk to try to find Sonja 's lost bear. "Sure, I 
will t^ke you," Mr. Cantu said. So off they went. 

W^'ien they got out of the elevator they found them- 
selves in c?. huge, dark, room. At the far end of the 
room they saw a figure seated at a desk. 
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Despu^s de pasar entre unas cajas, y juguetes llegaron 
adonde estaba el escritorio. 

"dEl Sr. Fumbles?" le pregunt6 el dependiente. "Sf, 
dijo el hombre dSndose vuelta. Habla goma por todo el 
escritorlc y hasta en el bigote del Sr. Fumbles. 

El tenia una cara simpSticar atSn con la goma en ella. 
"Me llamo Fumbles , den qu6 puedo servirles?" 
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After stepping around boxes, crates and toys, they 
were finally standing beside the desk. 

"Mr. Fumbles?" asked the clerk. "Yes," said the 
man, turning around. Glue was dripping all over 
the desk. There was even some on his moustache. 

He had a very nice face, even if it was full of 
glue. "My name is Fumbles; may I help you?" 
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"Ah, sf senor", dijo Sonja, tratando de no reifrse en su 
cara, y ser cort^s, "RecibI un pato de juguete para mi 
cumpleanos • • • 

"Oh, qu6 bueno", dijo 61. 

"No, no es bueno, deberfa haber recibido un oso relleno", 
Sonja contest6. 

"lAh, oh!* dijo el Sr. Fumbles. "jLo volvl a hacerl No 
entiendo como puede haber pasado eso. D^jame ver, lera 
un oso que se mando a qui6n?" 

"A la senora Rosa Santiago", respondiC Sonja. 

"Sra. Santiago dSjame ver Santiago, Rosa..." y mien- 

tras decfa esto el Sr. Fumbles buscaba entre sus facturas 
desparramSndolas por todo el escritorio. 

Habla montones de papeles, no s6lo en su escritorio, pero 
en los estantes, en el piso y en los cajones del escrito- 
rio. iNo e: 1 sorprendente que no pudiera encontrar nada! 
No habfa organizaci6n en el cuarto. 

"Bueno, si no estS aquf, debe haber una copia del nombre 
en mi lista de r6tulos. Ahora, si solamente pudiera encon- 
trar esa lista**, Y empez6 a buscar en otro laberinto de 
estantes, ct 'as y cajones. "No estS' aquf ", grit6 desde un 
mont6n de cajas. 

Sonja y su pa? 5 se miraron y luego vieron al Sr. CanttS. 
"^C'^mo pue " una persona encontrar algo en este desorden?" 
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"Ah, yes Sir," said Sonja, trying to be polite and 
trying harder not to laugh. "I got a toy duck for 
my birthday ..." 

"Oh, how nice," he said. 

"No, not really, I was supposed to get a stuffed 
bear," Sonja answered. 

"Oops!" said Mr. Fumbles, "I did it again 1 I don't 
understand how that could have happened. Let me 
see, it was a bear sent to whom?" 

"Mrs. Rosa 'Santiago, " answered Sonja. 

"Mrs. Santiago - let's see . . . Santiago, Rosa.", 

and as he said this, Mr. Fumbles searched through 

his invoices, scattering them about all over his desk. 

There were stacks of papers, not only on his desk 
but on the shelves, floor and in the drawers. No 
wonder he couldn't find anything! There was no 
organization in the room. 

"Well, if it's not here, there must be a copy of the 
name on my labeling chart. Now, if only I could 
find that," and off he went into another maze of 
shelves, boxes and crates. "Not here," he yelled 
out from a pile of boxes. 

Sonja and her Dad looked at each other and at 
Mr. Canttf. 

"How could a person find anything in all this 
mess f ?" said Sonja . 
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"Tlenes raz6n"r contest6 su papS. ^ "El Sr. Fumbles nece- 
slta ayuda en arreglar este lugar*\ 

"Sf"^ dljo el Sr. Cantu,"recl6n hemos empleado un ayudante 
para el Sr. Fumbles y los dos Ibamos a ayudarle a limpiar 
esto^ cuando 61 regrese de la bodega. Oh^ aquf vlene Mi- 
guel^ el nuevo asistente de despachador. Hola Miguel^ es- 
te es el Sr. Aguirre y su hija^ Sonja. Ellos han venido 
aquf porque recibieron un paquete equivocado. No me sor- 
prende con el desorden que hay aqul*# 

"Gusto en conocerles. Me estaba preparando para ayudar al 
Sr. Fumbles a limpiar"^ replic6 Miguel. "A todo esto^ dd6n- 
de esta 61?" 

"Sr. Fumbles^ Sr. Fumbles" ^ grltaron. 

"Aquf estoy" f replic6 el despachador ^ saliendo debajo de 
una plla de cajas vacias. 

"Nos gustarla esperar aquf mlentras ustedes llmplan"^ dljo 
Sonia. "Realmente^ quiero llevarme ml oso conmlgo a ca- 
sa**, 

"Bien^ empecemos a trabajar"^ dljo el Sr. Fumbles. 

"Bueno^ seglSn este manual que acabo de encontrar"^ dl jo 
Mlguel|"la principal responsabilldad de un despachador 
es tener un slstema de archlvo*. 

":Slstema de archlvo?" preguntaron. 

"Sf^ un riilstema de archlvo para mantener los nombres^ fe- 
chas y lugares de las cosas, para cuando se neceslten lo 
linlco que hay que hacer es ver los archlvos. PrlmerO/ 
Sr. Fumbles, id6nde estSn las facturas?" pregunt6 Miguel. 

El Sr. Fumbles al dar un pasc hacia at''(is habia tlrado una 

caja de l5plces. "Mis facturas est5n,, . .....ah en ml 

escrltorlo**. Mlentras decfa esto Indlc-.-'ja a un escrltorlo 
lleno de cosas y sujetaba una pelota quf» estaba por caerse. 

" Blen, sr. Fumbles dpor qu6 no colecclona toaos los pape- 
les y los pone en cajrLS separadas? Nev* ^iil tir.rioe una caja 
para las facturas de sallda, otra para l<*s f^e reciben, 
otra para los pedldos y otra para los ,.nvo> c - r , , Esca 
pSglna del llbro da ejemplos de lo que 'p:*- Hntonces 
el Sr. CanttS y yo empezaremos a linpl^ J. . 
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"You're right" ^ answered her Dad^ "Mr. Fumbles could need 
some help for cleaning up around here." 

"Yes"^ said Mr. Cantd^ "we have just hired a new helper 
for Mr. Fumbles and we were both going to help clean up 
when he gets back from the store area. Oh^ here comes 
Miguel^ the new assistant shipping clerk. Hi Miguel^ this 
is Mr. Aguirre and his daughter Sonja. They are here be- 
cause they received a wrong package. No wonder^ the way 
this place looks/ 

"Nice to meet you^ folks. I was just getting ready to 
help Mr. Fumbles clean u?^" replied Miguel. "By the way^ 
where is he?" 

"Mr. Fiambles^ Mr. Fumbles'." they shouted. 

"Here I am" ^ replied the shipping clerks coming out from 
under a pile of empty boxes. 

"We would like to wait here while you clean up/' said 
Sonja. "I really want to get my bear home with me." 

"OKy let us get stated^" replied Mr. Fumbles. 

"Wellf according to this manual I just f ound" ^ said Miguel^ 
"the main responsibility of a shipping clerk is to have a 
file system." 

"File system?" they asked. 

"Yes^ a system where you put names, dates, and places of 
things, so when you need them all you have to do is check 
the files. First, Mr. Fumbles, where are your invoices?", 
Miguel inquired. 

Mr. Fumbles had just: stepped back a bit and spilled a box 

of pencils. "My invoices are uh....on my desk." While 

saying this he pointed to the cluttered desk and reached 
for a runaway rubber ball. 

"OK., Mr. Fumbles, why don't you collect all the papers and 
put them in separate boxes? We need one box each for out- 
going invoices, incoming invoices, requisition forms, and 
inventory forms. This page of the book gives examples of 
what you're looking for.. Then Mr. Cantti and I will start 
cleaning up the floor area." 
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Miguel empez6 a poner los juguetes mSs grandes y pesados 
en el piso y los mSs pequenos y livianos sobre los estan- 
tes. El Sr. CanttS sabla mane jar un camiCn horquilla y 
61 empez6 a mover los grandes embalajes a un Srea abierta 
y todos los cajones y las cajas vaciSs a otro Srea. 

Mientras tanto el Sr. Fumbles trabajaba muy duro ordenan- 
do sus papeles. Su almacSn estaba siendo organizado. 
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Miguel started putting the heavier or bigger toys on the 
floor r the lighter or smaller toys on the shelves. Mr. 
Canttf knew how to drive a forklift, so he began moving 
all the big crates to one open area and all the empty 
boxes and cartons to another area. 

In the meantime r Mr. Fumbles worked hard with his papers. 
His warehouse was becoming organized. 
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DespuSs de media hora el sr. Fiimbles no podia creer lo 
que vela. •'Kasta mi escritorio estfi limpio. Ay, ay, 
alll estSn mis anteojosl No he podido ver bien desde 
que se me perdieron^ hace un par de dlas**t 

Todos se rieron de esto. No en balde se perdlan las 
cosas. El Sr. Fumbles no podia ve:j. 

"Ahora", dijo Sonja, "Ustedes han terminado de arreglar este 
lugar^ pero dd6nde estS mi oso caf6? No lo veo por nin- 
gtin lado"t 

"Ah**^ suspir6 el Sr. Fiambles. "Ahora lo verSs . Primero 
traer6 la factura. Aqul estS bajo "animales rellenos". 
Luego voy a los estantes o al Area que dice "osos".** 

]^1 tenia el oso de Sonja en la mano. Estaba tan lindo 
como el la lo recordaba. 

"Ahora, busco la caja apropiada, lo pongo dentro y luego 
se Ic paso a Miguel y 61 revisa la factura. DespuSs Mi- 
guel envuelve el paquate y me lo dev\ielve"« 
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After half an hour Mr. Fumbles couldn't believe 
his eyes. "Even my desk is cleani Oh my, there 
are my glasses! Haven't been able to see anything 
since I misplaced those a couple of days ago." 

Everyone laughed at this. No V'onder tnings were 
getting lost. Mr. Fumbles couldn't seel 

"Now," said Sonja, "you have fixed this place up. But 
where is my brown bear? I don't see ''t ; y where." 

'Ah," sighed Mr. Fumbles, "you will now. Just 
watch me. First, I will get your invoice. Here 
it is under 'stuffed animals*' Then I go to the 
shelves or area that says 'bears'." 

He held up Sonja's bear. It was just as wonderful 
as she had remembered. 

"Now I find the correct box, put the bear in it and 
pass it to Miguel, who checks the invoice. He wraps 
the package and gives it back to me." 




^Regreso al lugar de los r6tulos y vuelvo a leer la factura 



Sonja Aguirre 
1701 Alma Way 
Santa Marxa, Texas. 

Entonces hago una tarjeta con este nombre y direcci6n. En- 
seguida voy a mi escritorio a revisar toda la informaci6n 
para asegurarme que todo est6 correcto. Es un oso relleno 
color caf€...no, no estS quebrado. . . .el domicilio correcto" 

MostrSndole el r6tulo a Sonja, le pregunt6: "iEstS correc- 
to?" 

"SI**, dijo ella, muy contenta de ver que por fin iba a re- 
cibir su oco. 

El sr. Fumbles continuaba, "tambiSn veo cuanto cuesta el 
transporte por cami6n, y tomo nota de todos los informes 
en otro libro para mis registros. Enseguida lo llevo al 
cami6n. Tengo que mandarlo a tiempo, tengo que darme pri- 
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"I go to my label area and read the invoice again: 

Sonja Aguirre 
1701 Alma Way 
Santa Maria, Texas 

I then make up a label with this name and address. 
Now I go back to my desk to check all the information ^ 
just to make sure it's correct. It's a brown stuffed 
bear . . . no, not broken . . . correct address. " 

Showing the label to Sonja, he asked, "Is this right?" 

"Yes," she said, excited to know that she would finally 
get her bear. 

Mr. Fumbles continued, "I also check to see how much 
it will cost to ship by truck, and make sure that 
I write it down in another book for my records. Finally 
I take it to the truck. It's got tr^ be sent out on 
time so we must hurry." 
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El Sr. Fumbles recogi6 la caja y la llev6 al Srea de des- 
pacho. Se la dio al chofer del caini6n. El chofer la puso 
en su caini6n y se despidi6. 

Todos por fin se dieron cuenta de lo que acababa de pasar 
y corrieron al puente de embarque. Pero ya era muy tarde; 
ya se habia ido el caini6n Sonja solo se qued6 parada. 

"Mi oso, Sr. Fumbles, mi oso« lUsted lo inand6I Ahora tendrS 
que .£perar otro dia antes de tenerlo conmigo", murmur6 
ella. 

El Sr. Fumbles se volvi6, tropez6 y se cay6 sobre una caja. 
"lAh, ohl, lo ' IvI a hacer". 
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Mr. Fumbles picked up the box and carried it to the 
loading area. He gave it to the truck driver. The 
driver put it in the truck and waved good-bye. 

At this point everyone realized what had happened 
and rushed to the dock. But it was too late; the 
truck had already gone. Sonja just stood there . . 

"My bear, Mr. Fumbles, my bear. You sent it away I 
Now I'll have to wait another day," she muttered. 

Mr. Fumbles turned around, tripped and fell over a 
box. "Oops*, I did it again!" 
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EJERCICIO II 

MIGUEL CONSIGUE AYUDA 
Un cuento 



Miguel, el asistente del Sr. Fumbles fue ascendido a re- 
cibidor principal despu^s que Sonja encontr6 su oso. 
Miguel estaba muy contento por su ascenso, porque esto 
significaba que ganaria mSs dinero. Pero tambiSn estaba 
muy preocupado, muy preocupado. ^1 no tenia ni una idea 
siquiera de lo que su trabajo como recibidor iba a ser. 
El sr. Fumbles no habia tornado tiempo para explicarle a 
Miguel su trabajo. 

Miguel lleg6 a su trabajo a las 6:00 de la maiiana el pri- 
mer dia en su nuevo puesto de recibidor principal. Nada 
pas6 en la bodega durante las tres primeras horas . Por 
fin a las 9:00 oy6 golpes en la puerta. 

"lAh!",dijo, "dqu6 es ese ruido?^ suena como que alguien 
estuviera golpeando". 

Se levant6 y quiso averiguar de donde venia el ruido. Vio 
y escucho atentamente. 

"lAllI es , viene de la puerta I" Se dirigi6 al embarcade- 
ro y sac6 la cadena para abrir la gran puerta de corredi- 
za. 

"Bueno, ya era tiempo", grit6 un hombre alto que estaba 
afuera. "Ya estaba pensando que a lo mejor el lugar es- 
taba cerrado o que algo pasaba". 
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ACTIVITY II. 



MIGUEL GETS HELP. 
A Story, 



Miguel, Mr. Fumbles' assistant was promoted to 
Head Receiving Clerk soon after Sonja found her 
bear. Miguel was excited about this promotion, 
for it meant that he would be making more money. 
But he was also worried, very worried. He had 
no idea what his job of being a receiving clerk 
was. Mr. Fumbles had not taken time to explain the 
job to Miguel. 

Miguel arrived at work at 6:00 a.m. on his first 
day as Head Receiving Clerk. Nothing happened 
at the warehouse for three hoi^rs. Finally at 
9:00 a.m. he heard a pounding noise. 

"Oh; " he said. "What is that noise? It sounds 
like pounding." 

He got up and tried to figure out where the sound 
was coming from. He looked and listened carefully. 

"There it is; it's coming from the door." He went 
to the loading area and pulled on the chain to open 
the big rolling door. 

"Well, it's about timel" shouted the large man 
outside. "I was wondering if the place was closed 
or something. " 
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Al entrar se fij6 en Miguel^ "iAh, usted debe de ser nuevo, 
no lo habid visto aqui antes I" 

"Si, soy nuevo", respondi6 Miguel. 

"El sr. Fumbles-dvunble ya no estS aquI, ah? Bueno, pues 
yo me llamo Pedro. Estoy apurado. For favor, firme aquI", 
dijo mientras le daba un tablero a Miguel. 

"EstS bien", dijo Miguel mientras firmaba el papel. 
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As he came in he noticed Miguel. "Oh, you must be 
new; I have never seen you around before." 

"Yes, I am new," answered Miguel, 

"Fumble-dumble isn't around, hey? Oh well, my 
name is Pedro. I am in a hurry. Here sign 
this," he said as he pushed a clipboard into 
Miguel's hands. 

"O.K.," Miguel said as he signed the paper. 
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Pedro se dirigi6 al caini6n diciendo: "£D6nde quiere que 
descargue 6sto? " 



Miguel lo niir6 sin saber que decir. 

Pedro mumurvS algo y aparent6 durpza. Se dio vueltas 
dirigiSndose hacia Miguel y dijo:"dEs la primera vez, ah?" 

"Sl"r respondi6 Miguel timidamente . "Verdaderamente no s6 
qu^ hacer'*. 

"Ahr todavla estSs verde. Eso lo arreglaremos . Yo he 
trabajado de recibidor muchas veces. No importa. . .atin 
tengo tiempo. Le voy a ensenar lo que debe hacer". 
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Pedro walked over to the trjck raying, "Where do 
you want me to unload this stuff? Here?" 

Miguel looked at him, still ;..bt knowing what to say. 

Pedro sounded and looked very tough. He turned 
around walking back to Miguel saying, "First time, 
huh?" 

"Yes," answered Miguel. "I don't really know what 
to do." 

"Ah, a greenhorn. Well, we'll fix that. I have 
done many a receiving job myself. Never mind 
I'm not in that much of a hurry. I'll show you 
what to do . " 
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Pedro se quit6 la chaqueta y se subi6 las mangas de la 
camisa • 

"Bueno, lo primero que hay que saber, es que el trabajo 
de un recibidcr es como el de un despachador pero al re- 
v6s. cMe entiendes?" 

"cAl rev^s?" preguntC Miguel^ "Eso quiere decir que to- 
do se hace de atrSs para adelante*. 

"iOh, no, en realidad no! Espera mientras yo hago este 
trabajo yo te digo lo que sigue despuSs. ^EstS bien?** pre 
gunt6 Pedro. 

"EstS bien", respondi6 Miguel. 

fue con Pedro al puente de embarque y Pedro empez6 su 
leccitfn sobre los deberes de un tecibidor. Esto le gus- 
taba a Pedro porque a 61 le gustaba compartir con otra 
gente lo que 61 sabla. 
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Pedro now had taken off his jacket and rolled 
up his sleeves, 

"Now, the first thing to know is that a receiving 
clerk has a job like a shipping clerk, but just 
in reverse. Get me?" 

"Reverse?" asked Miguel, "That means everything is 
done backwards?" 

"Ah, no, not exactly. Here, while we do this work 
I'll tell you what comes next. O.K.?" asked Pedro. 

"O.K.," answered Miguel. 

He went with Pedro back to the loading area and Pedro 
began his lesson on the duties of a receiving clerk. 
This was really fun for Pedro because he liked to 
shcire what he knew with other people. 
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Pedro comenz6 su explicaci6n, "primero que todo se des- 
carga la mercancla. Si tienes alguien quien te ayude , t(i 
superviras. Eso quiere decir que tG le dices a los ayudan- 
tes lo que tienen que hacer. S\ no hay nadie, entonces 
tti tienes que hacer todo el trabajo^* 

"Descargar primero, estS bien", repiti6 Miguel mientras 
sacaba la primera caja del caini6n. 

"Bien, Pedro", le avi36/"pero no se te olvide que no s6lo 
tienes que descargar las cajas. TambiSn tienes que inspec- 
cionar que todas las cajas estSn, aquf . Tienes que contar 
y ver el ntimero de cajas que hay en el Conocimiento de 
Embarque. Luego firmas el Conocimiento de Embarque, se 
lo das al chofer para que se vaya. Tta ya hiciste esa 
parte; pero yo todavia estoy aqui, jS, jS, jS, es un 
chiste... vamos a lo que sigue, ime estSs escuchando, 
muchacho?" 

"Ah, sf f si", dijo Miguel, tratando de acordarse de todo 
lo que Pedro le estaba ensenandc. 

"Ahora las cajas van al Srea de desembarque, ya sea po- 
niSndolas en la correa de transmisi6n , en el cami6n de 
horquillas o en carretilla de mano". 

Miguel y Pedro trajeron las cajas al Srea de recepci6n 
usando ion Cciini6n de horquillas. 

"En el Srea de desembarque, abres las cajas. Tienes 
que usar una palanca, en estas cajas grandes- Tambi^n, 
no se te olvide que debes tener mucho cuidado porque al- 
gunas de estas cajas pueden ser muy pesadas y peligrosas. 
Puedes lastimarte. Vamos a ver dd6nde Ibamos? Ah, si, 
abrxendo .. .ahora ves que '>1 contenido de las cajas est^ 
correcto. Esto lo haces comparando la mercancla con la 
factura de embarque'*. 

"Ah, si, aquI estS", dijo Miguen mostrando un pedazo de 
papel color rosado. "Tfi lees el pedazo de papel y yo re- 
visarS las cajas*'. 
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Pedro explained, "NoWjr first of all you unload the 
merchandise • If you have help, you supervise. That 
means yea tell other people what to do. If there is 
no one else, you do it yourself." 

"Unload first? O.K.," said Miguel as he took the 
boxes from the truck. 

"Good," Pedro warned. "But don't forget you don't 
just unload the boxes. You also have to check to 
see if they are all here. You do that by counting 
the boxes and checking the number of boxes on the 
bi].l of lading. Then you sign the bill and let the 
truck driver go. You've already done that part; it' 
just that I didn't go. Ha, Ha, Ha, just a joke . . 
On to the next step. TVre you listening, kid?" 

"Oh . . .oh . . .yes," Miguel said, trying to absorb 
up ^.11 this new information. 

"Now the boxes go to the receiving area, either by 
putting them on a conveyor belt, forklift or hand 
truck. " 

Miguel and Pedro bring thp boxes into the receiving 
area with the forklift truck. 

"In the receiving area, you open the boxes. You 
will have to use a crowbar on these big boxes. Also 
don't forget to be extra careful because some of the 
can be awfully heavy and dangerous. You might hurt 
yourself. Let's see, whore were we? Ah, yes, 
opening . . . now you check that the contents of 
the boxes are correct. You do this by comparing the 
merchandise with the packing slip." 

"Yes, here it is," said Miguel as he held up a pink 
slip of -^aper. "You read the slip and I will check 
the boxes . " 
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"Vamos a empezar", grit6 Pedro. "Pedidos 12 juegos, 
ntSmero 210-5611 ... . esos son platos de juguete seglSn 
la descripcifin que est5 en la columna. dembarcados?" 
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"Sf, todos estSn aqui", contests Miguel. 



'*EstS bien. Voy a escribir "recit en la columna de 

remesa" , explicfi Pedro. 

Asl estuvieron gritSndose uno al 0C4.0 hasta que Pedro 
llegfi al (Ultimo. 

"Pedidos 16, nUmero 211-5703 cordeles par? saltar**. 

•'NOr Pedro^ aqui hay solamente 10. Faltan 6 cordeles de 
Sdltar, dQu6 hacemos ahora?" preguntfi Miguel. 

"No te preocupes", contests Pedro, "todo lo que tenemos 
que hacer es volver al espacio de Pedidos pendientes que 
estS aqul en la factura. Escribimos^ "No" bajo "remisiSn" 
y luego "6" bajo pedidos pendientes. Asl le damos a co- 
nocer a la companla que faltan 6 piezas. Ahora, si al- 
guna cosa estuviera quebrada tendrlamos que llenar una 
forma de inventario y ajustes. 0 un reclame de seguro 
pero eno es algo diflcil por eso no vamos a meternos en 
eso h'^y**. 

"Si, yo s6 algo sobre eso. El Sr. Fumbles tuvo quo hacor 
uno la semana pasada. Le tomfi dos dlas para tcrminarlo", 
comontfi Miguel. 

"El pobro vie jo, Sr. Fumbles, cb muy chintoso poro defjor'/Mnt'/tulo 
de todos modos", continue Pedro. "TG dltima tarea, pero 
tan importanto como las otras, en el de llevar toda la 
morcancfa a bus lugares respectlvos en la bodeqa, anotan^ 
do la informiiclfin para rcferencia en el future . 

"Ent/i bion Podro" , dljo Miguel dirlqlCndosc a Ion ontan- 
t.oM a ponc'r ion platon nucvorj c?n hu roopoctlvo lugar. 



"Kfwi (Mi inucha informaclrtn, muchacho. iCreitt: hah(?r onUf^ncUdo 
todoV" proguntft Podro. 

"r>Y, nf, Vodro. Mo rocordar/'' pr j nclpa 1 rnonto porquo ]o h^cl- 

mofj ml oiitraM untod mo nxp 1 I c^:ib/t " , rofn)ondl6 Mlquo l ^nuy aqra^ 
di?c J do • 

"Kn i^iiti (MMo uu* voy, iiml'jo* iHuiMM fj:i<;rt:ol Nom vorr-moM 
pront:o"/ y (\ialoiuUi r*fj1:o, l^?dro Mr i\u])lf) r.ii n\x Cixmi6i\ y Jio 
f u<» . 
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"Yes, all herel" yelled Miguel. 

"O.K. I'll write Yes in the Shipped column." 



They went on yelling back and forth until Pedro got 
to the last item on the list. 

"Ordered 16 each, number 211-5703, jump ropes." 

"No Pedro, only ten are here. Six ropes are missing. 
What do we do now?", asked Miguel in a worried voice. 

"Now don't worry," Pedro answered calmly, "all we 

do is use the Backorder space on the slip right here. 

We write 'No* under Shipped and then '6' under 

Backorder. That's telling the company that six items 

did not come. Now, if something wero broken we 

would have to fill out an inventory adjustment form, 

or an insurance claim, but those can be rather difficult 

so we won't go into that today." 

"Yes, I know something about that. Mr. Fumbles hac* 
to do one last week. It took him two days to finish," 
commented Miguel. 

"Good old Mr. Fumbles, he's very funny, but unorganized. 
Anyway," continued Pedro, "your last duty, but 
just as important as all the others, is to put all 
the morchandisG away in certain areas of the warehouse, 
making sure you record all this information for future 
reference . " 

"O.K. Pedro," naid Miguel as he wont to put the 
new diahon on the Gholvos. 

"That wa« a lot of information, kid. Do you think 
you yot it all?" anked Pedro. 

"Yob, Pedro. I will remember mainly becaurjo wo 
actually did it while you wore instructing mo." 
annworod Miguel qratofully. 

"In that: canrJ, I Ml bo going, friend. Good luck. 
I'll rjoo you noon." Saying thiB, Pedro got into 
hin truck and loft. 

"'I'fiank you, i^odro," MicjuoJ fjald an ho waved good-byo. 
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CRITERION REFERENCE TES TS 



Pespachador, R: ^ibidor. 
Shipping And L^eceiving Clerk 

LEVEL C 




CRITERION REI-cRENCE TEST 



Study the invoice to the liix. and 
answer the questions 



Shipping &^ 
Receiving Clerk 

Activity I 
Test 1 



r 



Ul 



INVOICE FROM 
PRIDE MFG. CO. 

Ship to: Joy Mfg. Co. 



1 of 
Items 


1 Items 


Price 

each 

Item 


"r.cc 


6 


Boxes of paper 


$2.00 


$ . 


8 


Boxes of pencils 


$1.00 


$ . 


3 


Erasers 


$ .50 


$ . 


1 


Kuler 


$1.50 


$ . 






$ 





ALL ITEMS TOTAL 



1. Which company shipped the 
material? 



2. To which company did the shipment 
go? . 

\ How many items were shipped? 



4. In the right column of the invoice 
fill in the total price for all 
items on each of the four lines. 

5. Fill in the price of all items at 
the bottom of the right column. 



THANK YOU 




PRUEBA ESCRITA DE COMPRENSION 



Estudie la factura de la izquierda 
y responda a las preguntas. 



DESPACHADOR/RECIBIDOR 

* 

Ejercicio I 
Prueba 1 



r 



FACTURA DE LA COMPAfllA 
PRIDE MFG. 



Enbarcado a: Joy MFG. Co. 



Cantidad 


Articulo 


Preoio 
Unidad 


Precic 
Total 


6 


cajas de papel 


$2.00 


$ 


8 


cajas de ISpices 


$1.00 


$ 


3 


gomas de borrar 


$ .50 


$ 


1, 


regla 


$1.50 


$ 






$ 


$ . 


TOTAL DEL EMBARQUE $ . 


MUCHAS GRACIAS. 



ERIC I 



n I 



1. iQu$ compaMa despach6 el material? 



2. iQuS compania recibi6 el embarque? 



3. iCuSntos artlculos fueron despacha- 
dos? 



4. En la columna de la derecha de la 
factura complete el precio total en 
todos los artlculos en las cuatro 
llneas. 

5. Ponga el precio de todos los artl- 
culos al final de la columna a la 
derecha. 




CRITERION REFERENCE TEST 



Mark an "X" at all the statements which lists 
the work duties of a shipping clerk 



Shipping 
Receiving Clerk 

Activity I 
Test 2 



A shipping clerk: 
1. stores items in the right place. 



labels boxes. 



3. ^takes toys to a store. 

4. _checks to see if all boxes are correctly filled. 

5. looks up freight and postal rates. 



6. sleeps on the job. 



7. sends things out. 

3. keeps records of dates and other details of each shipment. 

9. looks for lost people. 

10. keeps the shipping area clean. 




^RUEBA ESCRITA DE COMPRENSION DESPACHADOR/RECIBIDOR 



Ponga una "X" en todas las declaraciones 
que describen los deberes de un despacha- 
dor. 



Ejercicio I 
Prueba 2 



1. coloca los artlculos en su lugar. 



2 . pone etiquetas a los envases . 



3. lleva juguetes a las tiendas. 



4. revisa que las cajas est^n correctamente completas. 



5. revisa el flete y la tarifa postal. 



6. duermeen el trabajo. 



7. despacha artlculos. 



8. niantiene archivos de fechas y otros detalles de cada e:nbarque. 



9. busca ptraonas perdidas. 



10. mantiene el Srea de despacho limpia. 



c 




CRITERION REFERENCE TEST 



SttJy the text to the right and fill 
''Ml the invoice to the left. 



Slipping & Receiving 
Clerk. 



Activity II 
Test 1 



vo 



erIc 





INVOICE FROM 








PRICE MFG. CO. 




Ship to: 
















1 of 
Items 


Items 


Price 

each 

Iteiti 


Total 
Price 






$ 


$ 






$ 


$ 






$ 


$ 






$ 


$ 






$ 


$ 


ALL ITEMS TOTAL 


$ 




THANK YOU. 



You are a shipping clerk in Pride MFG. Co. 

You have packed the^Shipment listed below 
and must now fill out an invoice for this 
material to go with the shipment. 



The customer is Joy Mtg. Co. They ordered 
40 books, 16 staplers and 8 scissors. The 
price list is as follows: each book $2.00, 
each stapler costs $1.25, and each pair of 
scissors costs $1.10. 

Now complete the invoice. 



8« 
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PRUEBA ESCRITA DE COMPRENSION 



Estudie el texto de la derecha y 
complete la factura a la izquier- 
da. 



DESPACHADOR/RECIBIDOR 

Sjercicio II 
Prueba 1 



ERIC 



1 

/ 

FACTURA DE LA COMPAfilA 






PRIDE MFG. 






Ei-bircado 


a: 






:antidad 


Articnlos 


Precio 
Unidad 


Precio 
Total 






? 








$ 


$ 






$ 


$ 






$ 


$ 






$ 


$ 






MUCHAS GRACIAS. 



• I- f 



IT 



Usted es un despachador en Pride MFG. 
Co. 

Usted ha empacado el pedido que apare- 
ce mSs aba jo y ahora tiene que llenar 
la factura con el material que va a 
eiiibarcar. 



El cliente es Joy MFG. Co. EUos or- 
denaron 40 libros, 16 corcheteras y 
8 tijeras. La lista de precios es 
la siguiente: cada libro cuesta $2.00; 
cada corchetera vale $1.25 y cada ti- 
jera cuesta $1.10. 



Ahora complete la factura. 



J 




CRITERION REFERENCE TEST 

Complete the sentences with one of the 

two words: "Shipping Clerk" or "Receiving Clerk' 



Shipping 
Receiving Clerk 

Activity II 

Test 2 



r 



2. 



3. 



4. 



checks to see that a cus\^!r.3r's order ib correctly 



filled. 



condition. 



checks to see that items hav..- : ived in good 



must prep.'iiT an invoice. 



must check f.a:'u ■.: and postal rates. 



5. The person helping to unload tlie tru;;ks is a 



6. h customer will receive goods sent by a 



7. A receipt is signei by a 



must kno;.- the customer's name. 
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PRUEBA ESCRITA DE COMPRENSION 



DESPACHADOR/RECIBIDOR 



Ejercicio II 

Complete las oraciones dadas mSs aba jo con una pj.^gj^^ ^ 

de estas palabras: despachador o recibidor. 



Un ve que las 6rdenes de los clientes sean 

completadas apropiadamente . 

Un revisa las cosas que llegan a la bodega. 

Un debe preparar facturas. 

Un debf revisar el flete y la tarifa postal. 

La persona que ayuda a descargar los camiones es un 

Un cliente recibirS las cosas envladas por un 



Un recibo es firmado por un 



Ur debe saber el nombre del cliente. 



